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รายละเอียดการแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงาน ส าหรบัผู้ปฏิบตัิงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
หน่วยงานในสงักัดกรมสุขภาพจิต 

  

หน้า เดิม ขอแก้ไขเป็น 
21 ข้อ 3.3.4 กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล       

ส่งส าเนาค าสั่งฯ, ส าเนาเอกสารข้อ 3.1.1    
เอกสารตามข้อ 3.1.2 และ 3.1.3 ให้ฝ่ายทะเบียนประวัติฯ 
เก็บในแฟ้มประวัติของข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้
ลาศึกษา 

ข้อ 3.3.4 กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ส่งส าเนาค าสั่งฯ และเอกสารตามข้อ 3.1.1  
ข้อ 3.1.2 และข้อ 3.1.3 ให้ฝ่ายทะเบียนประวัติฯ 
เก็บในแฟ้มประวัติของข้าราชการที่ได้รับอนุมัติ 
ให้ลาศึกษา 

22 ข้อ 3.3.7 หน่วยงานต้นสังกัดถ่ายส าเนาเอกสารที่
กองการเจ้าหน้าที่ส่งมาให ้(ส าเนาค าสั่งฯ, ส าเนาเอกสาร
ข้อ 3.1.1, ส าเนาเอกสารตามข้อ 3.1.2 และ 
3.1.3) เพื่อเก็บไว้ที่หน่วยงาน จ านวน 1 ชุด และ
ส่งให้ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให ้ลาศึกษาฯ เก็บไว้ 
1 ชุด (ส าเนาค าสั่งฯ, ส าเนาเอกสารข้อ 3.1.1, 
เอกสารตามข้อ 3.1.2 และ 3.1.3 ฉบับจริง) 

ข้อ 3.3.7 หน่วยงานต้นสังกัดถ่ายส าเนาเอกสาร 
ตามข้อ 3.3.6 จ านวน 1 ชุด เพื่อเก็บไว้ที่หน่วยงาน  
และส่งให้ข้าราชการทีไ่ด้รับอนุมัติใหล้าศึกษาฯ เก็บไว้ 

23 ข้อ 4.1 จัดท าเอกสาร (13) แบบค าร้องขอขยาย
เวลาลาศึกษา, เอกสาร (7) แบบใบลาศึกษา/
ฝึกอบรมภายในประเทศ, เอกสาร (9) สัญญา
อนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ 
จ านวน 3 ฉบบั พร้อมหลักฐาน และเอกสาร (10) 
สัญญาค้ าประกัน จ านวน 3 ฉบบั พร้อมหลักฐาน
พร้อมแนบ (14) เอกสารประกอบการพิจารณา 
เช่น หนังสือยืนยันจากสถานศึกษา เสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ แล้วส่งให ้
งานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้นสังกัด (จัดท า
เอกสารเหมือนตอนขออนุมัติลาศึกษาครั้งแรก) 

ข้อ 4.1 จัดท าเอกสาร (13) แบบค าร้องขอขยาย
เวลาลาศึกษา, เอกสาร (7) แบบใบลาศึกษา/
ฝึกอบรมภายในประเทศ, เอกสาร (9) สัญญา
อนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ 
จ านวน 2 ฉบบั พร้อมหลักฐาน และเอกสาร (10) 
สัญญาค้ าประกัน จ านวน 2 ฉบบั พร้อมหลักฐาน 
พร้อมแนบ (14) เอกสารประกอบการพิจารณา เช่น 
หนังสือยืนยันจากสถานศึกษา เสนอผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป 1 ระดับ แล้วส่งให้งานการเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานต้นสังกัด (จัดท าเอกสารเหมือนตอน
ขออนุมัติลาศึกษาครั้งแรก) 

24 ข้อ 4.3.1 กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่หน่วยงาน 
ส่งมา และรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
แล้วส่งเอกสาร (9) สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการ 
ไปศึกษาภายในประเทศ และเอกสาร (10) สัญญา
ค้ าประกัน จ านวน 3 ฉบบั ฺให้กลุ่มงานวินัย 
และนิติการตรวจสอบ 

ข้อ 4.3.1 กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารที่หน่วยงาน 
ส่งมา และรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง แล้ว
ส่งเอกสาร (9) สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา
ภายในประเทศ และเอกสาร (10) สัญญาค้ าประกัน 
จ านวน 2 ฉบบัฺ ให้กลุ่มงานวินัยและนิติการ
ตรวจสอบ 

- ๑ - 



 

 

 
 

หน้า เดิม ขอแก้ไขเป็น 

 

ข้อ 4.3.6 กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล แจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัด พร้อมส่งส าเนาค าสั่งฯ, ส าเนา 
(7) แบบใบลาศึกษาฯ, เอกสาร (9) สัญญาอนุญาต
ให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ และเอกสาร 
(10) สัญญาค้ าประกัน จ านวน 2 ชดุ ให้ 
หน่วยงานต้นสังกัด เก็บไว้ 1 ชุด และให้ข้าราชการ
ที่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาลาศึกษาฯ เก็บไว้ 1 ชุด 

ข้อ 4.3.6 กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล แจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัด พร้อมส่งส าเนาค าสั่งฯ, ส าเนา 
(7) แบบใบลาศึกษาฯ, เอกสาร (9) สัญญาอนุญาต
ให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ และเอกสาร 
(10) สัญญาค้ าประกัน จ านวน 1 ชดุ ให้ หน่วยงาน
ต้นสังกัด  
ข้อ 4.3.7 หน่วยงานต้นสังกัดถ่ายส าเนาเอกสาร 
ตามข้อ 4.3.6 จ านวน 1 ชุด เพื่อเก็บไว้ที่หน่วยงาน  
และเอกสารตามข้อ 4.3.6 ให้ข้าราชการที่ได้รับ
อนุมัติให้ขยายเวลาลาศึกษาฯ เก็บไว้ 

ภาคผนวก 2 
ข้อ 2.3.6 

สัญญา 
ค้ าประกัน  

แบบสัญญาค้ าประกัน ตกหลน่ข้อความอันเป็น
สาระส าคัญบางประการ มีค าเกิน ค าตกหล่น  
การเว้นวรรคตอน และการใสเ่ครื่องหมายไม่ถูกต้อง
บางจุด 

แบบสัญญาค้ าประกันที่แก้ไขแล้ว ตามแบบฟอร์มที่
แนบ 

- ๒ - 
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